T.C.
o _KAYAPINAR BELEDIYE BASKANLIGI
BILGI iSLEM MUDURLUGU GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kayapmar Belediye Baskanligr Bilgi Islem
Miidirliigi'niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili galisma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu ydnetmelik; Bilgi Islem Midirliigii biinyesinde faaliyet gosteren ilgili
personelin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve
Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik ve yiiriirlitkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Bagkan: Kayapmar Belediye Bagkanini.

b) Baskanhk: Kayapinar Belediye Bagkanligini.

¢) Bagkan Yardimcisi: Kayapinar Belediye Bagkan Yardimeisini.
¢) Belediye: Kayapinar Belediyesini.

d) Miidiir: Bilgi Islem Midiirtini.

e) Miidiirliik: Bilgi Islem Mudurltgtnd.

f) EBYS: Elektronik Belge Yénetim Sistemini.

g) MIS: Yonetim Biligim Sistemlerini.

g) Personel: Bilgi Islem Miidiirligii biinyesinde caligan biitiin personeli ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Kurulus, Baghlk ve Temel Ilkeler

Teskilat Yapisi

MADDE 5 - (1) Organizasyon Yapisi;

a) Midiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gére ayrilmis alt birimlerden
olusur.

b) Bilgi Islem Mudiirligu calismalarinin  degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin etmek igin Miidiiriin teklifi ve Baskanligin onay ile yeni birimler kurulabilir
veya kurulmus birimler birlestirilebilir, birimlerin baz1 gorevleri diger birimlere verilebilir,

(2) Personel Yapisi;

a) Bilgi Islem Midtrligtinde norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gérev
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yapar.

b) Bilgi Islem Miudiirliigiine atanacak personel, 657 sayili kanunun atamaya iligskin
maddelerinde dngoriilen ilkeler ve Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair
Yénetmelik hitkiimleri dogrultusunda atanir.

¢) Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
1liskin Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiyac duyulan nitelik ve sayida is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiillebilmesi i¢in
Belediye Baskaninin onay ile hizmet geregi gorevlendirme yapilabilir.

Kurulus

MADDE 6 - (1) Kayapinar Belediyesi Bilgi Islem Miidiirltigti, 5393 sayili Belediye Kanununun
48. ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik Geregince Kayapinar Belediye Meclisi’nin 02.07.2009 tarih ve
113 sayili karar1 ile kurulmustur.

Baghhk
MADDE 7 - (1) Bilgi Islem Miudiirligti Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimeisina bagh olarak gérev yapmaktadir.

Temel flkeler

MADDE 8 - (1) Miidiirlik tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i ydnetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakl1 hizmet vermek.

g) Planly, etkin ve verimli calismak, adil ve giiler ytizlii olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizhik.
1) Hizmetlerde gegici goziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

i) Cevreye duyarl ve gevre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

j) Herkes i¢in ulagilabilir ve erisilebilir hizmet tiretmek.

k) Engelsiz bir kent i¢in yagamlabilir alanlar1 ve altyapiy desteklemek.

1) Sosyal dayanigma ve yardimlagmay1 gdzeten bir hizmet sunmak.

m) Gelenek, inang, tercih ve yasam bigimlerine saygili olmak.

n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

0) Kaynak kullamminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.

UCUNCU BOLUM
Girev Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigiintin gorev alan1 asagida maddeler halinde belirlenmisgtir.
a) Miidiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuat: takip etmek ve mevzuatin gereklerini stiresi

icerisinde yerine getirmek.
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b) Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonug¢landirmak.

¢) Stratejik plana, yilhik performans programina, yatirum programina ve miidiirliik biitgesine
uygun olarak galigmalarini yirlitmek.

¢) Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi;
dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmast halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

d) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimeisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.
€) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimu,
hizmet almm ile yapim islerinin hak edislerini  diizenlemek, kabullerini yaparak
sonug¢landirmak.

f) SMS (kisa mesaj ve toplu mesaj) hizmetlerini yiiriiterek, clektronik hizmetlerin en hizh-
verimli ve etkin bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

g) Telefon santralleri, IP, sayisal telefon sistemleri ve benzer iletisim ve ag sistemlerini kurmak,
isletmek, bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

g) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarmi belirlemek, amaglarini
olusturmak {izere gerekli calismalar yapmak.

h) Miidiirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

1) Bilisim tiriinlerinin alimi igin gerekli ihtiyac1 belirlemek ve temin etmek.

i) Internet ve intranet olanaklarindan belediyenin en iist diizeyde faydalanmasini saglamak.

j) Kurum biinyesinde E-Belediye ¢alismalarim tamamlamak.

k) Birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglari ile ilgili teknik destekte bulunmak.

1) Yedekleme sisteminin diizenli calismasim saglamak.

m) Felaket kurtarma merkezini kurmak ve devamliligin saglamak.

n) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli galigmalari yapmak ve uygulamak.

0) Midiirliklerin ihtiyag duyduklar1 yazilimlarin analiz edilerek temin edilmesinde ilgili
miidiirliige yardimer olmak.

) Belediyede kullanilan yazilimlarda meydana gelen hatalar1 diizeltmek ve gerekli
iyilestirmeleri yapmak veya yaptirmak.

p) Geligen biligim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimin konusunda
goriis ve nerilerde bulunmak.

r) Belediye bilgisayar sistemine bagh bilgisayar ve cevre birimlerinin ve veri iletisim ve
giivenlik altyapisinin bakim ve tamirini yapar/yaptirir.

s) Belediyede kullanilan kullanic1 bilgisayarlar ve ¢evre birimlerinin (yazici, tarayici gibi)
arizalarim giderir, bakim ve onarimint yapar/yaptirir.

s) Mevcut kablolu ve kablosuz ag yapisinin bakim, onarim ve giincellestirmelerini yapar.

t) Belediye bilgi teknolojilerine iligkin “Risk Analizi” yapar, mevecut ve olast riskler ile
olabilirliklerini ve ¢ziim Onerilerini rapor olarak sunar. '
u) Her kullanicmin kurumsal yetkileri dlgiistinde sistem kaynaklarim kullanabilmesini ve
verilere ulagabilmelerini saglar, yetkisiz kisilerin bu kaynaklar kullanmasina engel olur.

ii) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri iizerinde yiiklii olan programlarin bakim, onarim
ve giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak,

v) Belediyenin i¢ ve dis birimleri ile baglh kuruluslarnm tiim bilgisayar ve yan {iriinlerinin,
gelisen bilisim teknolojileri do grultusunda donanim ve yazilim ihtiyaglarinin degerlendirilmesi,
belirlenmesi, kurulmasi ve devreye alinmasini saglamak,

y) Donanim ve yazilimlarim bakimini yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde ihale

yoluyla bakim, onarim sozlesmeleri yaptirmak.

z) Belediyenin bilgi giivenligini saglamak amaci ile gerekli galigmalan ytrtitmek.



aa) E-imza bagvuru, yenileme, kurulumu islemlerinin takibini saglamak.

bb) Internet {izerinden bilgi paylasimu, bilgi toplama, yayinlama ve e-posta is ve islemleri i¢in
gerekli her tiirli calismay1 yapmak ve uygulamak.

cc) Belediyenin veri ve bilgilerinin gilivenligini saglamak, veri gilivenligi politikalar
olusturmak, gelistirmek ve Belediye calisanlarina bunlar1 duyurmak.

¢¢) Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6l¢gmek ve denetlemek.

dd) Belediyenin bilgi islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve
malzeme ihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore dneriler hazirlamak.

ee) Baska kurumlarla olan bilgi islem iligkilerini yiiriitmek, kontrol altinda tutmak.

ff) Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, is verimini
artirmak, zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin etmek.
gg) Ic ve dis birimler gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim alt yapisini ve
baglant1 hatlarini tesis ederek, bilgi alisverisini saglamak,

§8) Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda olmalarini saglamak.

hh) Siber olaylara miidahale ekibi olusturmak, usul ve esaslar cercevesinde miidahale etmek.
1) Siber olaylara miidahale konusunda koordinasyonu saglamak.

ii) Siber olaylara miidahale ekibine yeterli ve gerekli egitim destegini sunmak.

ji) 5651 sayili kanunun gerektirdigi is ve iglemleri uygular.

kk) 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda teknik kisim ile ilgili
gorevleri yapmak. |

1) Bagkanlik tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanmina giren konularda;

a) Midiirligiu Baskanlik Makami'na karsi temsil eder,

b) Miidiirliigiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Calismalari yasal olmak kaydiyla yazili ve sézli emirlerle yiiriitiir,

d) Midiirliiglin her tirlii ¢alismalarini diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Miidiirliigii sevk ve idare eder,

e) Midirltigin disiplininden sorumludur,

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar,

o) Miidiirliikte ¢alisan personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar,

h) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyip programlayarak caligmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

i) Miidirlik biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

j) Miidiirliik ile diger miidiirlitkler arasinda koordinasyonu saglar,

k) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

I) Mudiirliigiin biitge planlamasini yaparak {ist yoneticiye sunar.

m) Tasiir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek,

n) Midirliik ¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yOnergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak,

o) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiya¢larim tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek,

p) Miidiirlik ¢alismalarimi yasal mevzuata uygun olarak yiirlitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde mudiirliik calismalarini yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin yasal mevzuata
ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek,

r) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkani diizenli olarak bilgilendirmekle

gorevlidir. W



Miidiiriin Yetkileri
MADDE 11 - (1) Mudiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Miidiirliigiin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hiikiimleri cercevesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, gerceklestirme
gorevlisi, memur, is¢i, sézlesmeli personel ve 4734 sayil1 ihale kanunu kapsaminda gorev yapan
personellerin gérevlendirmesini yapmaktan ve bu iglerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,

¢) Miidiirliik emrinde gérev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Baskam1 ve Bagkan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili
personellere iletme, gorev dagilimlarim yapma ve islerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,

e) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alim
islerini ytirtitme yetkisi,

f) 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidiirliigiin biitgesini olusturmak
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 12 - Miidiir gérev ve yetki alanina giren konularda:

(1) Midiir; 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan baglh bulundugu Bagkan
Yardimcisi ve Belediye Baskani'na kars1 sorumludur.

(2) Miudiirliik biinyesinde viiriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yénetmelikler ve ilgili
genelgeler cergevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

Yazilim Teknik Destek Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Yazilim Teknik Destek Birimi gérev alanina giren konularda:

a) Diger miidirliiklerden gelen bilgisayar yazilimlarn ile ilgili taleplere cevap verir,
Otomasyona gecis agamasinda ¢dziim sunar, Otomasyona gegtikten sonra yazilim konusunda
teknik destek verir.

b) Kullanicilardan gelen yetki taleplerini resmi yazi déhilinde tanimlamasim yapar, Telefonla
gelen hizmet taleplerini sonlandirip kayda alir, Birim ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporunu
cikartip Bilgi Islem Miidiirligiine iletir.

¢) Gerekli tiim analiz dokiimanlarim hazirlar, yapilan analiz gercevesinde ihtiya¢ duyulan
yazailmi modelleyerek yazilimda ihtiyag duyulan tasamimlari gergeklestirir, Tasarim
dokiimanlarini hazirlar.

¢) Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) ve Belediye Otomasyonu (MIS) kapsaminda
bulunan miidirliiklerin calisma ilkelerini belirler, proje ve uygulamalar dogrultusunda
miidiirlikk elemanlarina temel egitimlerin verilmesi iglemlerinin yapilmasini kontrol ve takip
ederek sonug¢landirilmasin saglar.

d) Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre calisir vaziyete getirir ve gerekli islemleri yapar,
Belediyede kullanilan tiim yazilimlarin yerel ve uzak aglarda veri entegrasyonunu saglayacak
hizmetleri yapar ya da yetkili firmalara yaptirir.

e) Elektronik Belediyecilik sistemini aktif tutar, Tapu verileri ile ilgili bilgileri sisteme entegre
eder.

f) E-Devlet platformunda Belediye hizmetlerini takip eder. Ilave hizmetler oldugunda,
belediyenin elektronik ortamda verebilecegi hizmetlerin sayisini artirmak suretiyle E-Devlet

platformuna entegresini saglar.

g) Miidiirliik biinyesinde proje hazirlar, sunar, koordine eder ve sonuglandirir.



g) Kamu kurumlan ve diger devlet tegkilatlariyla e-devlet entegrasyonlar1 kurarak, en giincel
veriye gore hizmet iiretilmesi i¢in gerekli alt yap1 ¢aligmalarini yapar/yaptirir.

h) Hizmetlerin elektronik olarak bagvurulabilir hale getirilmesi, belgelerin elektronik ortamda
iiretilmesi, belge hazirlama ve is siireglerinde elektronik imzanin kullanilmasi, bir hizmetin
bagvurusundan sonuglanana kadar gegirdigi ig stireglerinin tiim asamalarim ve hazirlanan
belgeleri seffaf bir sekilde iiretilmesi ve internet ortamindan sunulmasi ve iletmesi igin gerekli
alt yap1 ¢alismalarini yapar/yaptirir.

1) Is zekds1 ve Karar Destek sistemlerini kullanarak analiz ve rapor taleplerinin alinmasin,
alinan taleplere iliskin model ve analizlerin gelistirmelerini yapar/yaptirir.

i) Bilgi Islem Miidiirii tarafindan verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yapar.

Sistem ve Donanim Teknik Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Sistem ve Donamim Teknik Birimi gérev alanina giren konularda:

a) Genel olarak sistemin verimli ve siirekli caligmasini saglar ve ilgili birimler ile isbirligi
halinde, yiiriitiilmekte olan islerin zamaminda, istenen igerik ve nitelikte yapilmasina ekibi ile
birlikte destek verir.

b) Birimlerden gelen sistem, donanim ve teknik ihtiyaglar1 degerlendirir, gerekirse amiri ile
miizakere ederek olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarin yapilmasini saglar.

¢) Belediye biinyesinde gergeklesen tiim seminer ve egitim organizasyonlarina yardimei olarak
ihtiya¢ duyulan gerekli malzemeyi temin eder ve sistemi ¢alisir hale getirir.

¢) Sunucu sistemlerini agmak, kapatmak ve sistem takibini yapmakla g&revlidir. Belediyenin
bilgisayar agim kurar ve sorunsuz ¢aligmasimi saglar; mevcut birimlerde yenilemeye dayali
veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak olan sistem altyapisim kurar ve galisir durumda
ilgililerine teslim eder.

d) Belediyemizin biinyesinde kullanilan ip telefon santrali ile ip telefonlarmin bakim ve
isletilmesi ile ¢agri merkezi sistemi ve sesli mesaj servisinin ¢alisir vaziyette tutulmasini saglar.
e) Gerektiginde donanim ile ilgili arizalann gidermek veya garanti kapsami veya bakim
sozlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglar.

f) Uzak birimlerle olan haberlesme agim kurmak ve bilginin merkezi sistemde stirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasim ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi icin
gerekli altyapimin kurulmasini saglar.

g) Olasi felaketler karsisinda yasanacak sorunlari en aza indirgemek i¢in olusturulan Additional
Domain Controller ve farkli noktadaki yedek alma iiniteleri ile bilgi ve verileri birebir yedekler
ve saklar.

8) Sms sistemi, Network Swichleri ve Giivenlik cihazlarmin isletilmesini ve bakimini saglar.
h) Sistem icin gerekli donamim ve yazilimlarin alimlarini yapar, lisanslamasim takip eder,
envanterini tutar.

1) Yazilim lisanslamasim takip eder, gerekli yazilimlarin satin alinmasini saglar.

i) Merkezi sistem odasi1 ve felaket kurtarma odasindaki sunucu, ag cihazlari, kamera, klima-
iklimlendirme, uyari-ikaz cihazlarinin bakim ve onarimlarini yapar/yaptirir.

j) Bilgi Islem Miidiirii tarafindan verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapar.

Bilgi Giivenligi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 - (1) Bilgi Giivenligi Birimi gorev alanina giren konularda:

a) Bilgi giivenligini siirekli kilmak icin gerekli 6nlemleri alir, miidiirliiklerin de gerekli
onlemleri almalarin saglar.

b) Belediye bilgisayar sistemi kullanicilari i¢in kullanicr adlan ve sifreler olusturur ya da iptal
eder, yetkilerine gore sistem kaynaklarina erigim saglar ya da kisitlar, Elektronik posta
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hizmetlerinin verilmesini saglar.

¢) Sms sistemi, Network Swichleri ve Giivenlik cihazlarinin kullanilmas: ve yonetimini saglar.
¢) Veri Tabanimin giivenligini ve sorunsuz olarak kullanilmasini saglar.

d) 5651 sayili yasa kapsaminda LOG tutulmasini saglar.

¢) Bilgisayar sistemlerinin fiziksel giivenliginin dtesinde yazilimsal glivenligini de saglar.

f) Elektronik ortamda sisteme olabilecek saldinilari (viriis, worm, rootkit, backdoor, trojan,
hacker keylogger, spyware, vb. ) engellemek adina hizmet alir, ¢alismalar yapar/yaptirir.

g) SOME (Siber Olaylara Miidahale Ekibi) galismalarim yiirtitmekle yiikiimltidir.

g) Bilgi Islem Miidiirii tarafindan verilen ve mevzuatin éngérdigii diger gorevleri yapar.

Kalem Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Kalem Birimi gorev alanina giren konularda;

a) Belediye midirliklerinin ihtiyag envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, te¢hizat
ve malzeme ihtiyacini belirlemek,

b) Her tiirlii mevzuat, yonetmelik, genelge, bildiri, personel 6zliikleri vb. islemleri takip etmek,
ilgili personele bildirmek ve argivlemek,

¢) Bilgi islem faaliyetleri i¢in gerekli béliimlerle hiyerarsik diizen ve Bilgi islem Hizmetleri
sistemi i¢inde igbirligi yapmak,

d) Standart dosya planina gore giinliik evrak kayit ve dosyalama islemlerini yaparak, yasal siire
icerisinde muhafaza etme islemlerini gergeklestirmek,

¢) Baska kuruluslardan alinacak bilgi islem evraklari diizenlemek, kontrol altinda tutmak,

f) Birimin ihtiyac1 olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek ve gereksiz kullanimi
Onlemek,

g) Birimlerden gelen talepleri almak ve miidiiriiniin bilgisine sunmak,

) Midiirliik biitgesini hazirlamak ve ayniyat islerini takip etmek,

h) Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her glin kontrol eder ve sliresinde cevap
verilmesini saglar.

1) Tasmir Mal Yénetmeligi geregi miidiirliige ait demirbaslarin kayitlarn tutmak ilgilisine
zimmetlemek ve yilsonu islemlerini gergeklestirmek,

i) Amirlerince Kanun, Tiizik, Yonetmelik, Genel emirler ve difer mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

j) Vatandaslar ilgilendiren Bilgi Islem hizmetlerini yiirlitmek.

DORDUNCU BOLUM

Girev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar
Girev ve Hizmetlerin Icras:
MADDE 17 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigii'ndeki hizmetlerin icras: asagida gésterilmistir:

a) Gorevin Kabulii Midiirliige elektronik veya fiziki ortamda gelen evrak; Miidiir tarafindan
havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.

b) Gérevin Planlamasi: Bilgi Islem Miidiirliigii'ndeki calismalar, Miidiir ile midiirlikte
gorevli personeller tarafindan diizenlenen plan déhilinde ytirtittlir.

¢) Girevin fcrasi: Bilgi Islem Midiirliigii'nde gorevli tim personel, kendilerine verilen

M



gorevleri yasa ve yonetmelikler cergevesinde gereken 6zen ve stiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar:

MADDE 18 - (1) Bilgi Islem Midirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren i ve islemleri asafida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 say1l1 Kamu [hale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Ihale S6zlegmeleri Kanunu,

f) 5070 sayil: Elektronik Imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayih Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,

i) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

j) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

k) 5651 sayili “Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarm Diizenlenmesi ve Bu Yayimlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

1) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

m) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

n) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Y6netmelik,

0) lgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

p) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 - (1) Miidiirliik igi isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglamr.

a) Midiirlik déhilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miuidiire iletilir.
¢) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar.

d) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

€) Calisamin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.
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ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 20 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Bilgi Islem Miidiirti; Mudiirltigtn tim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek
ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalari

MADDE 21 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigii caligan memur personel ile ilgili Disiplin islemlerini
657 sayili Devlet Memurlar Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas: Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili difer mevzuata uygun olarak
() Is¢i personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Isci Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yliriitiir.

YEDINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 22 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 23-(1) Bu Yonetmelik Kayapiar Belediye Meclisince kabul edilip, karara
baglanip ilan edildikten sonra yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 24 - (1) Bu Yénetmelik hitkiimlerini Belediye Bagkan ytiriitér. mrlirinflidR

Mechmet DUMAN
Bilgi Islem Miidtir V



